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Introduccioén

En cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 6° Apartado A, fracciones | y V de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ordenamiento que establece [o
siguiente:” Los sujetos obligados deberadn documentar todo acto que derive del ejercicio de
sus facultades, competencias o funciones y que “deberan preservar sus documentos en
archivos administrativos actualizados”.

Atendiendo este mandato, de conformidad con los articulos 1,10 y 11 de la Ley General de
Archivos, que es de orden publico y de observancia general en todo el territorio nacional y
gue inicio su vigencia el 15 de junio de 2019, este Instituto administra, organizay conserva de
manera homogénea los documentos de archivo que produzca, reciba, obtenga, adguiera,
transforme o posea, de acuerdo con sus facultades, competencias, atribuciones o funciones,
asimismo es responsable de la operacion de su Sistema Institucional de Archivos.

Por lo anterior de conformidad con los articulos 21 fraccion | y 28 fraccion lll de la Ley General
de Archivos, se elaboré el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico para el
ejercicio 2023.

En atencién a lo dispuesto por los articulos 23, 24,25 y 26 de la Ley General de Archivos el
presente PADA 2023 contiene los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para
el desarrollo de los archivos y definira las prioridades institucionales, integrando los recursos
tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual manera contiene programas de organizacion
y capacitacion en gestidn documental y administracion de archivos.

El PADA 2023 pone a disposicién de las areas generadoras de la documentacion las
herramientas para garantizar la correcta administracion de los archivos, optimizar la gestion
documental, para brindar a la ciudadania confianza en la rendicion de cuentas de los
servidores publicos del Instituto.
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1. Marco de referencia

El Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez (INNNMVS), a
través de la Coordinacion de Archivos, en cumplimiento con lo establecido en los articulos
23y 26 de la Ley General de Archivos (LGA), publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el
15 de junio del 2018, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023,
siendo el instrumento a seguir para la organizacion, operacion y seguimiento del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) del INNNMVS el cual dard continuidad y optimizacion a los
procesos archivisticos y a la administracion de los documentos en su vida util.

E| PADA tiene la finalidad de definir acciones especificas que permitan el funcionamiento y
organizacién del SIA, mismo que se representa en la siguiente figura:

SIA

La Fama, CR, 14269, 4
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2. Justificaciéon

Para desarrollar un modelo de gestiéon documental inserto en el SIA, de conformidad con el
capitulo IV de la LGA, se tiene la necesidad de poner en marcha estrategias que aseguren la
aplicacién y homologacién de los procesos técnico-archivistico, desde la produccion de un
documento de archivo, su permanencia en archivo de tramite, pasando por su conservacion
precautoria en un archivo de concentracion, hasta su conservacion permanente en un
archivo histérico o baja definitiva, con lo cual se contribuya al ejercicio del derecho de acceso
a la informacion.

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta para dar solucion a la problematica
planteada: reforzar la sistematizacion de los archivos del INNNMVS, a través de la
determinacién de acciones concretas, con estrategias, subprocesos o actividades que de
forma integral permitan la consecucion de los objetivos de este programa y las finalidades
especificas de cada una de las acciones.

El impacto que se espera alcanzar en corto plazo, es la estandarizacidon en la integracion de
expedientes, regular la produccién de documentos (documentary no exceder la duplicacion
de informacién) vy el flujo documental, ademas de reforzar todos los procesos archivisticos
de los archivos de tramite que ya se realizan y implementar el funcionamiento del Archivo
de Concentracion; a mediano plazo, , en el cual se resguarde la memoria documental del
INNNMVS.

El PADA contempla acciones relacionadas con la implementacién de un SIA, con la
aplicacién de normas de gestion documental, siempre en apego a la normatividad vigente
en materia de archivos; cuyo interés y utilidad permite controlar adecuada y
sisteméticamente el ciclo vital de los documentos, para contar con informacion que dé
prueba de las actividades y operaciones del INNNMVS.

3. Objetivos
General
e Organizar, controlar, conservar y custodiar la documentacion del INNN, aplicando los

criterios y normatividad en materia archivistica para contar con informacion dtil,
veraz, oportuna y expedita.
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Especificos

e Optimizar la gestién documental del INNN, mediante el mejoramiento de las
capacidades de la administracion de los archivos del INNN.

e Garantizar la operacién del SIA, mediante la elaboracién, actualizacion e
implementacion de procedimientos.

e Optimizar los espacios designados para resguardo de los documentos.

4. Planeacioén

Es primordial que el SIA se encuentre encaminado a la mejora continua, mediante
actividadesy acciones planeadas y programadas para que toda la documentaciéon generada
o recibida fluya sistematicamente en todo su ciclo vital, desde su produccion hasta su
destino final.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes estrategias que constituiran las
actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados:

e Elaborar e implementar una campafa de sensibilizaciéon en materia de organizacion y
conservacion de archivos al interior del INNNMVS, que oriente a todos los servidores
publicos a la gestion de los documentos que reciben.y producen en sus respectivas
areas.

o Asesorar al personal del INNNMVS en materia de gestiéon documental y en particular a
los responsables de archivo de tramite (RAT).

e Actualizar los inventarios de documentacién activa, asi como la Guia de Archivo
Documental.

e Gestionar la disposicién final de los expedientes que integran los archivos de tramite y
concentracion, en apego a las disposiciones que emita el Archivo General de la Nacion.

) 2023
Francisco
VI_[!*A
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4.]. Requisitos

Para la ejecucion de las actividades en materia de gestion documental y administracion de
archivos, se tiene considerado lo siguiente:

e Analizar y recabar la informacién con las areas responsables de Archivo de Tramite.

e Cumplir con los tiempos previstos por las diversas autoridades normativas para llevar a
cabo las solicitudes de baja documental ante el Archivo General de la Nacion.

e Actualizar la lista de los responsables del archivo de tramite.

e Asesorar a los responsables de archivo de tramite, en materia de archivos.

4.2. Alcance

El PADA es una herramienta de planeacion estratégica sobre temas de archivo y debera ser
observado por los responsables del archivo de tramite, concentracion e histérico de la entidad,
para alcanzar los siguientes objetivos: actualizacion de los instrumentos de control y consulta
archivistica; liberacién de espacios a través de las bajas documentales y asesoria del personal
en materia de archivos.

4.3, Actividades y entregables

1D ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGABLE
Actualizar el registro de Titulares de las Unidades Listado actualizado de
Responsables de Archivo Administrativas y responsables de Archivo de
de Tramite Coordinador de Archivos.  Tramite.

Actualizar la Guia de Responsables de Archivo Guiade Archivodocumental
Archivo Documental de Tramite.
Coordinador de Archivos.

Enviar solicitudes de baja Coordinador de Archivos, Oficios de solicitudes de

documental al Archivo Responsables de Archivo baja documental,
General de la Nacion y de Concentracién, Inventarios documentales,
Contables ante la Unidad Responsables de Archivo
de Contabilidad de Tramite y Grupo

Gubernamental de la
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Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico.
Proporcionar asesoria
archivistica.

Enviar correos electronicos
de formatos de inventario
de documentacion activa
del afo 2023.

Recibir inventarios de
documentacion activa de
los aflos 2023 y anos
anteriores

Baja de documentos de
comprobacion
administrativa inmediata
conforme al listado
establecido en el Catalogo
de Disposicion
Documental.

Coordinador

4.4. Recursos
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Interdisciplinario de

Archivos.

Responsables de Archivo
de Tramite.
Coordinador de Archivos.

Responsables de Archivo
de Tramite.
Coordinador de Archivos

Coordinador de Archivos,
responsable de Archivo de
Concentracion Y
Responsables de Archivo
de Tramite.

Coordinador de Archivos,
Grupo Interdisciplinario
de Archivos y
Responsables del Archivo
de Tramite.

* NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA

Bitacora de asesorias

Acuses de correo
electrénico de solicitud de
documentacion activa

Formatos de inventario de
documentacién activa del
afo 2023 y aflos anteriores.

Inventarios de documentos
de comprobacion
administrativa inmediata y
actas de baja documental.

a. Recursos humanos
Funcién Descripcién Persona Asignada
El area coordinadora de archivos Lic. Olga Martell
promovera que las areas operativas lleven Alcantara

a cabo las acciones de gestion
documental y administracion de los
archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas o  areas
competentes de cada sujeto obligado.

El 4rea coordinadora de archivos tendra
las siguientes funciones:

Insurgentes Sur 877, il Lia Fama, CHL 1420 AIn et Jclacd o

Pagina 9 de 21



By i
Irgx1co

|. Elaborar, con la colaboraciéon de los
responsables de los archivos de tramite,
de concentracion y en su caso historico,
los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley, las leyes locales y
sus disposiciones reglamentarias, asi
como la normativa que derive de ellos;

Il. Elaborar criterios especificos Y
recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos,
cuando la especialidad del sujeto
obligado asi lo requiera;

Il. Elaborar y someter a consideracion del
titular del sujeto obligado o a quien éste
designe, el programa anual;

IV. Coordinar los procesos de valoracion y
disposiciéon documental que realicen las
areas operativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a
la modernizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electronicos de las areas
operativas;

VI. Brindar asesoria técnica para Ia
operacién de los archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacion
en gestion documental y administracion
de archivos;

VIIl. Coordinar, con las areas o unidades
administrativas, las politicas de acceso y
la conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacién de los archivos
de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad,

X. Autorizar la transferencia de los f\
archivos cuando un area o unidad del V
/f:‘\i ‘ lj
! J 2_023w
! Francisco
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sujeto obligado sea sometida a procesos
de fusion, escisién, extincion o cambio de
adscripcién; o cualgquier modificacion de
conformidad con las disposiciones
legales aplicables, y

Xl. Las que establezcan las demas
disposiciones juridicas aplicables.

Descripcién Persona Asignada
Recepcidén, registro, seguimiento y Lic. José de Jesus
despacho de la documentacién para la Vézquez Pineda
integracién de los expedientes de los

archivos de tramite.

Cada archivo de tramite tendra las siguientes funciones:

l. Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad
produzca, use y reciba;

Il. Asegurar la localizacion y consulta de los expedientes mediante
la elaboracién de los inventarios documentales;

lll. Resguardar los archivos y la informacién que haya sido
clasificada de acuerdo con la legislacion en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica, en tanto conserve
tal caracter;

IV. Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion
de los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, las
leyes locales y sus disposiciones reglamentarias;

V. Trabajar de acuerdo con los criterios especificos vy
recomendaciones dictados por el drea coordinadora de archivos;

VI. Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion,
y

VII. VII. Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Unidad Administrativa
Direccion General

j 2023 J
7 Francisco
VIEA
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Unidad de Planeacion

Asuntos Juridicos

Unidad de Transparencia y Proteccion de Datos
Personales

Direccion Médica

Departamento de Trabajo Social

Departamento de Bioingenieria Hospitalaria
Departamento de Archivo Clinicoy Bioestadistica
Departamento de Insumos Hospitalarios
Departamento de Informacion para la Gestion Médica
Subdireccién de Neurologia

Departamento de Infectologia

Departamento de Rehabilitacion Y Medicina Fisica
Departamento de Neurofisiologia Clinica
Departamento de Urgencias

Subdireccion de Neurocirugia

Departamento de Anestesiologia
Departamento de Especialidades Quirurgicas
Departamento de Radio neurocirugia

Subdireccion de Psiquiatria

Unidad de Cognicién y Conducta

Subdireccién de Servicios Auxiliares de Diagnostico y
Tratamiento

Departamento de Neuroimagen

Departamento de Terapia Endovascular
Departamento de Anélisis Clinicos y Banco de Sangre
Departamento de Terapia Intensiva

Departamento de Epidemiologia

Departamento de Patologia

Subdireccion de Consulta Externa

Departamento de Neuro-Otologia
Departamento de Neuro-Oftalmologia

Departamento de Control y Referencia de Pacientes
Departamento de Urgencias

Subdireccion de Enfermeria f)
'l
X

2023/
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Direccién de Investigacion

Departamento de Investigacion Clinica en
Neurociencias

Departamento de Bioterio

Departamento de Apoyo a la Investigacion
Direccién de Enseflianza

Subdireccion de Formacion, Actualizacion y
Capacitacion de Recursos

Departamento de Programas de Pre y Posgrado
Departamento de Ensefianza en Enfermeria y Personal
Paramédico

Direccion de Administracion

Departamento de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones
Subdireccion de Recursos Humanos

Subdireccién de Recursos Financieros
Departamento de Tesoreria

Departamento de Contabilidad
Departamento de Control Presupuestal
Subdireccion de Recursos Materiales
Departamento de Almacenes e Inventarios
Departamento de Farmacia

Subdireccion de Servicios Generales

Departamento de Servicios de Apoyo
Departamento de Conservacion y Mantenimiento
Departamento de Nutricion y Dietética

Departamento de Infraestructura Hospitalaria

Funcién Descripcién Persona Asignada
El responsable del Archivo de Concentraciéon C.Juan CarlosJiménez
tendra las siguientes funciones: Vazquez

I. Asegurar y describir los fondos bajo su
resguardo, asi como la consulta de los
expedientes;

N\
2023/
" Francisco
B, VILA
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Il. Recibir las transferencias primarias y brindar
servicios de préstamo y consulta a las unidades o
dreas administrativas productoras de |la
documentacion que resguarda;

Ill. Conservar los expedientes hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo
establecido en el catdlogo de disposicion
documental;

IV. Colaborar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, las leyes locales
y en sus disposiciones reglamentarias;

V. Participar con el area coordinadora de archivos
en la elaboracién de los criterios de valoracion
documental y disposicion documental;

VI. Promover la baja documental de los
expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y, en su caso, plazos de conservacion
y que no posean valores historicos, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables;

VII. Identificar los expedientes que integran las
series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que cuenten con valores
histéricos, y que seran transferidos a los archivos
historicos de los sujetos obligados, segun
corresponda;

VIIl. Integrar a sus respectivos expedientes, el
registro de los procesos de disposicion
documental, incluyendo dictamenes, actas e
inventarios;

IX. Publicar, al final de cada afo, los dictamenes y
actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos que establezcan las
disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracién por un periodo minimo
de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracion;

Pagina 14 de 21
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X. Realizar la transferencia secundaria de las
series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores
evidénciales, testimoniales e informativos al
archivo histérico del sujeto obligado, o al Archivo
General, o equivalente en las entidades
federativas, segun corresponda, y

XI. Las que establezca el Consejo Nacional y las
disposiciones juridicas aplicables.

b. Recursos materiales

Actividad

Actualizar el registro de responsables de
Archivo de Tramite

Actualizar la Guia Simple de Archivos

Enviar solicitudes de baja documental al
Archivo General de la Nacién y Contables
ante la Unidad de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Proporcionar asesoria archivistica.

Enviar oficios y correos electrénicos de
solitud de formatos de inventario de
documentacion activa del afio 2023.
Recibir inventarios de documentacion
activa de los afos 2023 y afos anteriores.
Baja de documentos de comprobacion
administrativa inmediata conforme al
listado establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental.

Coordinador

R R TR
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Equipo de computo e impresora, hojas
blancas, folders, |1apiz, boligrafos.

Equipo de computo e impresora, hojas
blancas, folders, |apiz, boligrafos.

Equipo de computo e impresora, hojas
blancas, folders, lapiz, boligrafos.

Espacio apropiado para la asesoria,
equipo de cédmputo, hojas blancas,
folders, lapiz, boligrafos

Equipo de computo e impresora.

Equipo de computo e impresora, hojas
blancas, folders, lapiz, boligrafos.

Cajas de carton, rafia, etiquetas,
plumones

. }0
[ () ) 2023
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4.5, Tiempos de implementacion

El tiempo aproximado para llevar a cabo las actividades el PADA, se estimo con base en la
duracion de las actividades, tipo y cantidad, conforme a su calendarizacion.

a. Cronograma de actividades

_ Archivos.

| de Hacienda y Crédito Publico.

__procesos tecnicos.

2023,

registro  de |

| Actualizar el
de Archivo de |

- Responsables
Tréamite
Actualizar la Guia Simple de |

Enviar solicitudes de baja
documental al Archivo General de
la Naciéon y Contables ante la
- Unidad de Contabilidad
' Gubernamental de la Secretaria

Proporcionar capacitacion y
' asesoria archivistica con el tema
- El Archivo de Tramite )y sus

Enviar correo electréonico de
solitud de formatos de inventario |
- de documentacion activa y Guia |
documental de archivos del ano

Recibir inventarios de
documentaciéon activa y Guia
documental de archivos de los |
afos 2023y afios anteriores
Baja de documentos de
comprobacion administrativa
inmediata conforme al listado
establecido en el Catalogo de
Disposicion Documental. |
Programa de expurgo y
depuracién “Proyecto Limpia tu

| espacio”
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El mes de enero se deja sin actividades para entregar el reporte final.

4.6. Costos

Debido a que las funciones tanto de la Coordinacion de Archivos como de los responsables
del Archivo de Tramite, Concentraciéon no cuentan con un presupuesto propio para el
desarrollo de sus funciones, se dificulta determinar el presupuesto requerido para el
desarrollo del PADA, por tal motivo se solicitaran los recursos presupuestarios conforme a
la disponibilidad que se tenga dentro del presupuesto autorizado por la SHCP.

Il. Administracién del PADA

El PADA sera publicado en el Portal de Internet del INNNMVS, asi como su respectivo
informe anual de cumplimiento.

1. Planificar las comunicaciones

La comunicacién entre las autoridades del INNNMVS, el Grupo Interdisciplinario de
Archivos, la Coordinaciéon de Archivos y los responsables de Archivo de Tramite vy
Concentracién se llevara a cabo, segtin proceda, mediante oficios, correo electronico, asi
como reuniones y sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo antes mencionado.

Informacién Intercambia Medio Periodicidad
generada informacién con
Objetivos y Area E-mail, Permanente
politicas Coordinadora de Oficios,
institucionales ; :
Archivos Reuniones,
Actas
Presentacion Comité de E-mail,
PADA e Transparencia Oficios, Permanente
informes de Responsable de SO —
seguimiento, Archivo de :
informes parael Tramite Actas
SIPOT
Politicas, Area E-mail,
lineamientos, Coordinadora de  (Oficios, Permanente
instructivos, Archivos :
Reuniones

criterios
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Inventarios, Area E-mail, Permanente
informes, Coordinadora de Reyniones,
c itacio Archi .
apacitacion, rchivos Oficios
asesorias, Responsables de
auditorias y archivos de
necesidades. tramite
Fortalecimiento Grupo E-mail, Permanente
de Archivos Interdisciplinario, Oficios,
e Reuniones
Coordinadora de ;
Archivos Minutas
Levantamiento  Organo Interno E-mail, Permanente
de actas de decontrol, Oficios
documentos de Unidades .
i e ; Reuniones,
comprobacion  Administrativas, ]
Minutas

1.1 Reportes de avances

La Coordinacién de Archivos elaborara un informe anual sobre los avancesy acciones para
el cumplimiento del PADA 2023 en conformidad a lo establecido en el articulo 26 de la Ley
General de Archivos vigente.

1.2 Control de cambios

Conforme al reporte de avances, se identificard en cada una de las etapas del PADA las
areas de oportunidad y con esto poder aplicar medidas preventivas y correctivas a través
de |la Coordinacion de Archivos.

j 2023
Francisco
VILA
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2. Planificar la gestién de riesgos

INSTITUTO NACIONAL DE
NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ

Los riesgos afectan los esfuerzos y limitan el cumplimiento de sus objetivos y metas del
INNNMVS, la administracién de los riesgos es el proceso sistematico para establecer el
contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos
asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos factores que
pueden provocarlos, con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan
controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera razonable.

2.1. Identificacién, analisis y control de riesgos

En seguimiento al fortalecimiento y re acondicionamiento de los espacios de resguardo
documental, el INNNMVS considera el siguiente riesgo relacionado con los archivos:

o Riesgo
Documentos
inactivos
resguardados
en
condiciones

inseguras.

RIESGOS PADA 2023

Factor de Riesgo
El inmueble designado para el
resguardo de documentos de
archivo no cuenta con
condiciones 6ptimas.

Rotacion de personal

Falta de respuesta del Archivo
General de la Nacién en
relacion a las solicitudes de
bajas documentales.

P4gina 19 de 21

Acciones de Control

Solicitar a la Direccion de
Administracién, un espacio
para la instalacion del archivo
de concentracion y que se
realice la limpieza y trabajos de
mantenimiento al inmueble de
manera periddica.
Proporcionar  asesorias Yy
capacitacion a los responsables
de archivo de tramite que asi lo
soliciten.
Elaborar, presentar y dar
seguimiento a las solicitudes
de baja documental para el
2023.

—~

Francisco

VILA



% INSTITUTO NACIONAL DE
NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ

1. Normatividad

e Ley General de Archivos
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
e Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los Archivos de las

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.

Instructivos

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Transparencia vy
Archivos

e Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales historicos afectados
por incendios.

e Plan de contingencia para el rescate de acervos documentales historicos afectados
por inundaciones

¢ Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal.

e Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario.

e Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica.

e Instructivo para la elaboracion del Catalogo de disposicion documental.

e Instructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel)
dictaminados con valor histérico al archivo General de la Nacion.,

e Introduccién a la Operacién de Archivos en Dependencias y Entidades del poder
Ejecutivo Federal.

e Instructivo para la elaboracién de la Guia simple de archivos.

e Guia para el descarte de libros o publicaciones periddicas gue se ubican en los
archivos de concentracion de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal.

) 2023/
" Francisco
VILA
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Ciudad de México a 30 de enero de 2023

APROBACION DE PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023

LECETTN

1
[y@ Antonio Arauz Géngora
Director General

ic. Ot%a Martell Alcantara
Coordjnadora de Archivos
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